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Innledning

Kommunen plikter i henhold til lov å ha arkiv, og at disse skal være ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilde for samtid og ettertid, jfr. arkivlovens § 6.

Arkivene til kommunen skal ivareta rettslig, forvaltningsmessig, kulturell og/eller forskningsmessige sider av kommunens saksbehandling. 

Våler kommune som et offentlig organ, plikter å ha arkiv og  journalføre sine inngående og utgående dokumenter. Kommunen plikter også å oppfylle bestemmelsene i offentlighetsloven, forvaltningsloven, personopplysningsloven, arkivloven m.m. 

Dokumenthåndteringsrutinen sier noe om samspillet mellom ledere, saksbehandlere og arkivet. De gir klare instrukser om hvem som har ansvar for å gjøre hva, og er med på å gjøre dokumenthåndteringen effektiv. 

Arkivet er ansvarlig for å gi saksbehandlere og ledere den nødvendige opplæring og veiledning i bruken av dokumenthåndteringsrutinene. 

Som rådmann med det øverste ansvar for dokumenthåndteringen i kommunen, ser jeg på dokumenthåndteringsrutinene som et meget viktig verktøy i den daglige dokumentbehandlingen, slik at vi oppfyller lovverket.  

Alle som arbeider med dokumenthåndtering, enten det er som leder, saksbehandler eller arkivansatt i Våler kommune, skal følge de vedtatte rutinene. 

Våler, 22. februar 2006

Helge Støwer

Rådmann

Generelt

NOARK-4 standarden bruker følgende terminologi og identifisering:

Sak
En sak består av en eller flere journalposter med tilhørende dokumenter som er knyttet sammen i en felles identitet, nemlig saksnummer.


Journalpost
En journalpost kan bestå av ett eller flere dokumenter (hoveddokument og evt. vedlegg). Dokumentene i en journalpost har løpenummer + dokumentnummer som felles identitet. En journalpost skal alltid være knyttet til en sak.  (I web-klient vises kun dokumentnummer)


Dokument
Et dokument er alltid knyttet til en journalpost. Dokumentet kan være et hoveddokument eller et vedlegg i en journalpost.


Eksterne 

Dokumenter
Korrespondanse mellom enheter som ikke registrerer i samme NOARK-base (journaltype I for inngående dokument og U for utgående dokument). 




Interne 

dokumenter
Dokumenter som kommuniseres internt i en enhet eller mellom enheter som registrerer i samme NOARK-base (journaltype N for notat med saksoppfølging og X for notat uten saksoppfølging).


Journalføringsregler

Formål:

Ha en ensartet måte å journalføre inn saker og dokumenter på, slik at søking i K-2000 blir lettere og man kan benytte seg av forhåndsdefinerte søk. 

Både arkiv og saksbehandlere skal følge disse reglene ved journalføring av inn- og utgående dokumenter i K-2000. Journalføringsreglene gjelder både på sak og dokumentnivå.

Sakstittel

Overordnet tittel som skal si noe om saken generelt, slik at man kan journalføre alle dokumenter som omhandler denne saken på dette saksnummeret. 

Dokumentbeskrivelse

Spesielt for hvert enkelt dokument. Ved søking på alle dokumenter i en sak skal dokumentbeskrivelsene være så gode at man kan lese saksgangen ut fra dokumentbeskrivelsene. Som oftest må man lese litt i brevet for å se hva innholdet er for å få en god dokumentbeskrivelse.

Søking
Er man i tvil om hvordan lignende saker er blitt journalført, kan man søke i K-2000 og se på tidligere journalførte saker. 

Ta kontakt med arkivet (og motsatt) dersom man fortsatt er i tvil.

FØR MAN OPPRETTER NY SAK SKAL DET ALLTID GJØRES SØK FØRST FOR Å SE OM SAKEN FINNES FRA FØR!
HVORDAN SAKER/DOKUMENTER SKAL JOURNALFØRES I K-2000

Som hovedregel skal man unngå forkortelser!

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Dato 

Dato skrives dd.mm.åååå f.eks. 01.12.1997. 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
AS

AS skal skrives uten mellomrom, skråstrek og med store bokstaver.
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Bilnummer

Skrives med store bokstaver og tallene kommer rett etter uten mellomrom, eks. DH42116.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Anmeldelser

Eks. på sakstittel: Anmeldelse – innbrudd på Bergtunet

                            Anmeldelse – tyveri av pasientmidler 

Dokumenttitlene skal gi informasjon om hvor og når det har skjedd.

· Avtaler

Ved undertegnede avtaler skal originalen legges i en perm i safen i sentralarkivet og det skal tas kopi til saksmappen. Når avtalen er utgått skal originalen flyttes til saksmappen og kopien makuleres.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Reguleringsplan
Sakstittel: Reguleringsplan og navnet på det stedet planen gjelder for.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Anbud / tilbud
I sakstittelen få med hva anbudet/tilbudet gjelder og hvilken avdeling som skal ha varene/tjenestene. Ordet anbud eller tilbud skal være med.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Rundskriv

Nummer på rundskriv skrives 4/97 ikke null foran 1-9 og ordet rundskriv skal være med i tittelen samt hva innholdet i rundskrivet er. 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Søknad om parkeringstillatelse for forflytningshemmede

Saks tittel: Parkeringstillatelse for forflytningshemmede. Det blir opprettet en sak pr. søker.

· Journalføring av produksjonstilskudd i landbruket.

Jfr rundskriv 70/05 fra statens landbruksforvaltning. En sak pr. omgang. Søknadsskjemaene vil bli tatt ut elektronisk fra natur- og miljøetaten og ikke levert for journalføring. Søknadsliste, feilliste og utbetalingsliste (utbetalingslisten er unt. off.)journalføres på arkivkode V13. Dokumenten vil fysisk ligge arkivert i emnearkivet.

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Telefaks

I tilleggsopplysningsfeltet skal det stå: telefaks mottatt + mottaksdato. Hvis det i tillegg sendes brev, skal det i samme felt skrives: brev mottatt + dato, slik at man kan se at det både er kommet en telefaks og et brev. Ved mottak av telefaks først, vil denne bli journalført og scannet, og brevet skal da følgelig ikke journalføres og scannes når telefaks og brev er likelydende.

· Skriveregler

Fødselsnummer skrives med mellomrom mellom fødselsdato og personnummer. 

Eks: 010571 25863

I adressefeltet skrives fornavn og etternavn fullt ut. 

Husk å hake av for riktig arkivkode, emnekode eller objektkode.

Ved objektkoden til personalarkiv, først etternavn så fornavn. Ikke komma mellom etternavn og fornavn.

Klokkeslett skrives med punktum eks 15.30

Gårds- og bruksnr./feste nr./seksjons nr. eks. 003/012/001/005

Sakstitler og dokumentbeskrivelser skal være norsk språklige og skrives på norsk bokmål. 

Vær omhyggelig med å skrive navn korrekt, det er viktig at det unngås skrivefeil med tanke på senere søking. 

Sakstitler og dokumentbeskrivelser skrives med store bokstaver (- går automatisk i kontor 2000 systemet). 

Ved utfylling av journalfeltet på dokumentet bruk kun blå penn.

Forkortelser skal unngås – godkjente forkortelser som dere kan bruke er:

Vedr., SFO, FAU, og  gnr/bnr/fnr/snr. 

Rutine 1:  Inngående dokumenter
1. Formål

Oppfylle krav til arkivforskriftens § 2 – 6 og offentlighetslovens § 2. 

Mottak, sortering, journalføring og fordeling av inngående dokument. Holde sak-/arkivsystemet ajour med korrekte opplysninger for å muliggjøre søking. 

2. Tidspunkt

Daglig

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse





      Ansvar

	1.


	Dokumenter som skal journalføres:

Alle dokumenter som har betydning for en sak, eller som medfører saksbehandling, eller har verdi som dokumentasjon, skal journalføres. 

Dokumenter som mottas direkte (papir, e-post, fax), må saksbehandler sørge for å sende til sentralarkivet for journalføring/skanning før saksbehandling.

Nye saker og nye dokumenter i eksisterende sak fordeles elektronisk direkte til saksbehandler når saksbehandler er kjent, eller til leder for aktuell virksomhet. Leder viderefordeler dokumentene elektronisk til rett saksbehandler og informerer sentralarkivet som retter originaldokumentet. 

· Svarfrist
Alle inngående dokumenter vil automatisk få påført svarfrist           på 30 dager. Dersom annen svarfrist er angitt, må dette 

      påføres i journalen.
· Ny sak

Det skal alltid gjennomføres søk i arkivbasen før journalføring av nytt dokument finner sted, ‑ dette for å sikre at dokumenter som logisk hører sammen blir plassert under samme sak, og for å unngå dobbelregistrering.

Arkivsaker kan ikke opprettes uten utfylt og lovlig arkivkode.
Sakstittel skal gi en dekkende beskrivelse av sakens innhold. Dokumentbeskrivelsen skal ikke gjenta, men supplere sakstittelen. Sakstitler skal alltid være norskspråklige 

(se journalføringsregler).

Nye saker og nye dokumenter i eksisterende sak fordeles elektronisk direkte til saksbehandler hvis saksbehandler er kjent. Hvis tvil, kontaktes leder for avklaring, alternativt sendes de elektronisk til leder som påfører riktig saksbehandler. 

Det er kun arkivet som kan opprette nye saker. Hvis en sak begynner med et utgående dokument, må saksbehandler ta kontakt med arkivet som da oppretter ny sak.

Dersom saken er fordelt til feil etat, må det gis beskjed til sentralarkivet

Skanning

Innkomne arkivverdige dokumenter til emnearkivet/generelle saksarkivet, og det som til enhver tid er besluttet når det gjelder objektarkivene, skal skannes.

Følgende dokumenter skal ikke skannes:

· Graderte dokumenter etter sikkerhetsloven

· Uhåndterlige formater som skanneren ikke kan håndtere

· Store vedlegg som er innbundet. Når det gjelder off. publikasjoner refereres disse med link.

· Klientrelatert, personsensitiv post der Datatilsynet setter krav til kryptering

Offentlighetsvurdering

Ansvaret for offentlighetsvurdering av saker og dokumenter er lagt til saksbehandler. Arkivet foretar en førstehåndsvurdering av offentlighet ved registrering av inngående post. 

I de tilfellene hvor det er tvil om en sak/et dokument skal graderes, kan den som journalfører dokumentet påføre tilgangskode XX – Midlertidig sperret, dvs. dokumentet er ikke offentlighetsvurdert. 

Ved pålogging til K2000 eSak vil saksbehandler få oversikt (web-klient) eller varsel (windows-klient) om hvor mange saker/ dokumenter man ikke har offentlighetsvurdert. Det er saksbehandlers ansvar å offentlighetsvurdere dokumentet, dvs. vurdere om dokumentet skal graderes eller ikke. Saksbehandler har ansvar for offentlighetsvurdering. Dette gjøres daglig.

Tilgangskoden XX  blir automatisk opphevet etter 14 dager og da blir dokumentet automatisk offentlig. 

Alle saksbehandlere er ansvarlige for å gå inn i sak/arkivsystemet for å se om de har mottatt dokumenter til behandling, normalt hver arbeidsdag. 

	Sentralarkivet

Saksbehandler

Sentralarkivet

Leder

Sentralarkivet

Sentralarkiv

Saksbehandler

Sentralarkivet

Sentralarkivet

Saksbehandler

Sentralarkiv/

Saksbehandler

Saksbehandler

	2.

3.

4.
	Dokumenter  som vanligvis ikke journalføres:

· Post adressert til privatpersoner sorteres ut og leveres adressaten uåpnet. Saksbehandler har ansvar for å levere brevet til arkivet hvis det skal journalføres. Post adressert med kommunens navn først v/n.n. er å betrakte som post til kommunen og skal følgelig åpnes og evt. journalføres og scannes.

· Postkort, reklame, invitasjoner og lignende legges direkte til etat eller virksomhet. Uadressert reklame kastes.

· Fakturaer, purringer, bankmeldinger sendes virksomhet regnskap for behandling.  

· Sykemeldinger /egenmelding/timelister (sendes regnskap sammen med fraværsskjema).

· Trykksaker (uadressert massetrykk uten følgeskriv).

· Søknad om permisjon i hht reglement og/eller avtaleverk legges direkte til nærmeste overordnende.
· Pressemeldinger (inngående).
· Møtereferater journalføres i spesielle tilfeller.
· Årsbudsjett/-årsmeldinger fra andre, bedrifter og lignende
     (f eks i saker hvor kommunen er byggherre, personalsaker

       m.v).
· Offentlige publikasjoner (St.meld., St.prp. osv uten følgeskriv)
· Rundskriv/NOU. Unntak: Rundskriv/NOU fra departementer mv. som krever saksbehandling skal journalføres. (jfr. hovedregelen for dokumenter som skal jour​nalføres).
· Anbud sendes uåpnet til saksbehandler. Anbud mottatt andre steder, stemples mottattdato, påføres signatur og leveres rette vedkommende. Saksbehandler er ansvarlig for å levere anbud til journalføring etter anbudsåpning. Sentralarkivet skal ha beskjed om nye anbud. 

Tilbud kommunen ikke har bedt om sendes uten journalføring til mottaker. Hvis aktuelt, returneres arkivet for journalføring.

Post til følgende åpnes ikke (gjelder post tilhørende fagsystemene): 

· Sosialkontoret 

· Barnevernet  
· Legekontoret
· Helsestasjon
· Pleie- og omsorg
Denne posten vil bli levert direkte til ekspedisjonen på Helse og sosialkontoret for videre distribusjon.

· Overformynderiet 

Denne posten vil bli levert direkte til ansvarlig ved sentraladministrasjonen.

Saksbehandler er selv ansvarlig for å returnere saksdokumenter som tilhører saksarkivet, for journalføring før saksbehandling påbegynnes. 

· Arkivering

Originale papirdokumenter  tilhørende emnearkivet/generelle saksarkivet skannes og arkiveres direkte i arkivet i  saksmapper.

Flg objektarkiv arkiveres i etatene/virksomhetener:  

Personalarkiv –  føres på sentraladministrasjonen, og     arkiveres i etatene.

Spesialundervisning arkiv  - kultur- og underv.etaten.

Voksenopplæring arkiv –  kultur- og underv. etaten

Barnehagebarn arkiv –  kultur- og underv. etaten.

Byggesaksarkiv – natur og miljøetaten.

Jordbruksarkiv – natur- og miljøetaten

Skogbruksarkiv – natur- og miljøetaten

Egenerklæringer konsesjons arkiv – natur- og miljøetaten

Startlån arkiv –  helse- og sosialkontoret

Elevarkiv – Våk skole

Elevarkiv – Kirkebygden skole

Elevarkiv – Svinndal skole

Objektarkivene tilhørende natur- og miljøetaten og kultur- og undervisningsetaten journalføres og evt scannes på sentralarkivet før de oversendes etaten for arkivering

Dokumenter som tilhører objektarkivene utenom Herredshuset, ekskl. personalarkivet, sendes den enkelte virksomhet for journalføring og arkivering.  
· Arkivsaker som utgår

I henhold til Noark-4 standarden er det ikke tillatt å slette en sak. Saker som utgår påføres statuskode U (utgår) og det skrives UTGÅR på sakstittel. 


	


Rutine 2:  E-post – inngående og utgående
1. Formål

Oppfylle krav i arkivforskriften § 3 – 2 og offentlighetsloven § 2.

Sikre at arkivverdig e-post blir journalført. Sikre gjenfinning av dokumenter. 

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov

3. Framgangsmåte 

   
   Rutinebeskrivelse






      Ansvar

	1.
	Dokumenter som blir mottatt eller sendt som e-post og som etter innholdet må regnes som et saksdokument, skal journalføres, jfr. arkivforskriftens § 3-2 1. ledd. E-post må behandles på samme måte som inngående/utgående dokument.

Det er viktig å gjøre en vurdering av hvilket dokument i den mottatte e-posten som skal journalføres som hoveddokument og hva som evt skal journalføres som vedlegg, evt ikke behøver å journalføres.

Så lenge kommunen har papirbasert arkiv, må e-posten skrives ut, journalføres og arkiveres.
	Sentralarkivet

Saksbehandler

	2.
	Saksbehandler kan ekspedere/sende eksterne offentlige dokumenter som e-post fra K2000 eSak, så lenge mottaker aksepterer dette. 


Det er ikke tillatt å sende eksterne graderte dokumenter som

e-post.

Saksbehandler er ansvarlig for at arkivet får oversendt en utskrift av brevkopien på lik linje som for utgående dokumenter forøvrig.


	Saksbehandler

Saksbehandler

	3.
	Ved mottak av arkivverdig e-post videresendes den til arkivets postmottak : postmottak@valer-of.kommune.no  for journalføring før saksbehandling. Saksbehandler påfører at dokumentet skal journalføres, med saksnr. hvis det er kjent.
	Saksbehandler


Rutine 3:  Telefaks – inngående og utgående
1. Formål

Oppfylle krav til arkivforskriften § 3 – 2  og offentlighetsloven §  2. 

Sikre at telefaks som skal saksbehandles blir journalført i sak/arkivsystemet. Sikre gjenfinning av dokumenter.

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse







Ansvar

	1.
	Dokumenter som blir mottatt eller sendt som telefaks, og som etter innholdet må regnes som et saksdokument, skal leveres til sentralarkivet for journalføring før saksbehandling, jfr. arkivforskriftens § 3-2 1. ledd. Telefaks skal behandles på samme måte som inngående/utgående dokument, jfr. rutine 1.  

I tilleggsopplysningsfeltet skal det stå: telefaks mottatt + mottaksdato. Hvis det i tillegg sendes brev, skal det i samme felt skrives: brev mottatt + dato, slik at man kan se at det både er kommet en telefaks og et brev. Ved mottak av telefaks først, vil denne bli journalført og scannet, og brevet skal da følgelig ikke journalføres og scannes når telefaks og brev er likelydende.


	Saksbehandler/

Sentralarkiv

	2.
	Sekretærer som har ansvar for telefaksmaskinen, leverer inngående  telefaks som haster, direkte til adressat. Ellers følger den vanlig postgang. 
	Sekretærer

	3.
	Telefaks skal ikke benyttes til dokumenter med sensitive opplysninger.   I kritiske situasjoner kan det likvel gis anledning til å bruke telefaks, forutsatt at avsender og mottaker har telefonkontakt fra sendingen starter til den er mottatt. 
	Saksbehandler


Rutine 4:  Avskrive innkommet dokument med avskrivingskode 
1. Formål

Oppfylle krav i arkivforskriften § 2- 6 og offentlighetsloven § 2. 

I møtekomme krav om besvarelse av saksdokument.  

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse







Ansvar

	1.
	Saksbehandler sjekker i sak/arkivsystemet om dokumenter er oversendt  for saksbehandling. Menypunkt ”egne ubesvarte”
	Saksbehandler

	2.


	Saksbehandler kontrollerer at dokumentet er distribuert riktig. Er dokumenter distribuert feil, sørger saksbehandler for å gi beskjed til leder/stedfortreder, som registrerer rett saksbehandler. Alternativt gis beskjed direkte til sentralarkivet som endrer til rett saksbehandler. 
	Saksbehandler

Leder

Sentralarkivet

	3.
	Tilgangskode (offentlighet) og gruppe kontrolleres. Saksbehandler tar kontakt med leder hvis behov for å korrigere eller endre tilgangen til dokumentet. Alternativt gis beskjed direkte til sentralarkivet som endrer tilgangskode og/eller gruppe.
	Saksbehandler

Leder

Sentralarkivet

	4.
	Saksbehandler er ansvarlig for at inngående dokumenter og notater (journalpost) blir avskrevet. Å avskrive et dokument vil si å angi at dokumentet er tilfredsstillende tatt hånd om.

Jfr  kap 7.1 i dokumentasjon K2000 ESAK VER.5.3 Lage svar med automatisk avskriving. 

I noen tilfelle vil det være aktuelt å avskrive et mottatt brev eller notat uten å lage et svar.

Dokumenter som ikke krever skriftlig svar, avskriver saksbehandleren selv i sak/arkivsystemet med henvisning til hvilken måte dokumentet er besvart, for eksempel TE (til etterretning), TLF (telefon).

JFR kap 7.2 i dokumentasjon K2000 ESAK VER.5.3 Avskrive med kode – avskrive brev/notat uten å produsere svarbrev.
	Saksbehandler

	5.
	Arkivet kontrollerer at avskrivingen er korrekt når saken avsluttes og arkivlegges.
	Sentralarkivet


Dersom du gjør i feil i sak/arkivsystemet, så ta kontakt med arkivet slik at de kan rette opp feilen.

Rutine 5:  Inngående dokument som besvares med utgående dokument
1.     Formål

Oppfylle krav i arkivforskriften § 2- 6 og offentlighetsloven § 2. 

Imøtekomme krav om besvarelse av saksdokument jfr forvaltningsloven. 

Sikre journalføring og arkivering av utgående dokumenter. 

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov

3.      Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse






   Ansvar

	1.
	Saksbehandler sjekker daglig i sak/arkivsystemet om dokumenter er oversendt for saksbehandling 
	Saksbehandler

	2.
	Saksbehandler kontrollerer at dokumentet er distribuert riktig.  Er dokumenter distribuert feil, sørger saksbehandler for å gi beskjed til leder/stedfortreder, som registrerer rett saksbehandler. 
Alternativt gis beskjed direkte til sentralarkivet som endrer til rett saksbehandler.
	Saksbehandler

Leder

Sentralarkivet

	3.
	Tilgangskode (offentlighet) og gruppe kontrolleres. Saksbehandler tar kontakt med leder hvis behov for å korrigere eller endre tilgangen til dokumentet.
	Saksbehandler

	4.
	Foreløpig svarbrev:

Etter bestemmelsene i forvaltningslovens §11a skal forvaltningsorganet forberede og avgjøre en sak uten ugrunnet opphold. Henvendelser/søknader til kommunen skal normalt være ferdigbehandlet innen 30 dager. Dersom svar ikke kan gis innen denne tid, når saken krever lenger behandling, eller den av andre årsaker ikke kan behandles innen denne tidsfrist, skal det sendes melding til avsenderen om at saken er mottatt, hvem som er saksbehandler og når endelig svar kan forventes.

Alle inngående dokumenter vil automatisk få påført svarfrist på 30 dager. Dersom annen svarfrist er angitt, må dette påføres i journalen.
	Saksbehandler

	5.
	Saksbehandlerer produserer selv utgående dokumenter (DOK-U). Ved produksjon av utgående dokument, settes statuskode automatisk til: R –reservert/konsept på journalpost og  B på dokument.

 Når man besvarer et inngående brev med et utgående, blir overskriften automatisk kopiert fra det inngående brevet. Husk å forandre overskriften her.
	Saksbehandler



	6.
	Dersom det er interne kopimottakere av det inngående dokumentet vil disse bli distribuert elektronisk. Dersom det er interne kopimottakere av det utgående dokumentet skal disse påføres det utgående dokumentet. 
	Sentralarkivet/Saksbehandler

	7.
	Vedlegg: er det vedlegg, skal disse registreres i vedleggslisten og tilknyttes elektronisk.
	Sentralarkivet

	8.
	Vedlegg til utgående dokument som ikke tidligere er elektronisk lagret i sak/arkivsystemet må leveres sentralarkivet for skanning hvis disse er viktige for saken. 
	Saksbehandler/sentralarkivet

	9.
	Saksbehandler er ansvarlig for nødvendige underskrifter og utsendelse av dokumenter. 
	Saksbehandler

	10.
	Når dokumentet ferdigstilles, endres statuskode fra B til F (ferdig og låst) på dokument og  R til E (ekspedert) på journalpost..
	Saksbehandler

	11.
	Saksbehandler er ansvarlig for at arkivet får oversendt to kopier av ferdig undertegnet dokument og en kopi av evntuelle vedlegg.
	Saksbehandler

	12.
	Endring i ferdigstilte journalposter og dokumenter:

Dersom saksbehandler har behov for å redigere i et ferdigstilt dokument FØR ekspedering, må vedkommende ta kontakt med sentralarkivet. 
	Saksbehandler


Rutine 6:  Utgående dokument  i eksisterende sak
1. Formål

Oppfylle krav i arkivforskriften § 2 – 6 og offentlighetsloven § 2. 

Sikre journalføring og arkivering av utgående dokumenter samt sikre gjenfinning av dokumenter. 

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse







Ansvar    

	1.
	Klikk på valget  ”Egne uavsluttede saker i sak/arkivsystemet. 
	Saksbehandler

	2.
	Merk dokumentet i saken og klikk for å åpne saksmappen. Velg ”Nytt dokument”
	Saksbehandler

	3.
	Registrer opplysningene om det utgående dokumentet. Evt tilgangskode (offentlighet) og gruppe (tilgang internt) legges inn. 
	Saksbehandler

	4.
	Produser dokument ved å velge en av de tilgjenglige dokumentmaler. Du kommer over i Word, og skriver dokumentet. Når dokumentet skal lagres, velg knappen Lagre i K-2000
	Saksbehandler

	5.
	Saksbehandler er ansvarlig for nødvendig underskrift og ekspedering av ferdig undertegnet dokument. Det tas 2 kopier til sentralarkivet som skal til den fysiske saksmappen og kopiboken.
	Saksbehandler

	6.
	Vedlegg til utgående dokument som ikke tidligere er elektronisk lagret i sak/arkivsystemet, må leveres arkivet for skanning hvis disse er viktige for saken. 
	Saksbehandler

	7.
	Når dokumentet er endelig, gjøres dokumentet klar for journal i sak/arkivsystemet. Status endres fra R (reservert) til E (ekspedert) på journalpost.
	Saksbehandler


Dersom du gjør feil i sak/arkivsystemet , ta kontakt  med arkivet slik at de kan rette opp feilen.

Se kursdokumentasjon EDB





 

Rutine 7:  Utgående dokument i ny sak
1. Formål

Oppfylle krav til arkivforskriften § 2 – 6 og offentlighetsloven § 2. 

Sikre journalføring og arkivering av utgående dokumenter samt sikre gjenfinning av dokumenter.

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov

3. Framgangsmåte

   Rutinebeskrivelse





           Ansvar
 

	1.
	Start alltid med å gjøre søk på eksisterende saker i sak/arkivsystemet før ny sak opprettes. 
	Sentralarkivet

	2.
	Dersom saken ikke finnes fra før, opprettes ny sak i sak/arkivsystemet. 
	Sentralarkivet

	3.
	Registrer opplysningene om det utgående dokumentet. Evt intern kopi, tilgangskode (offentlighet) og gruppe (tilgang internt) legges inn .
	Saksbehandler

	4.
	Produser dokument ved å velge en av de tilgjenglige dokumentmaler. Du kommer over i Word, og skriver dokumentet. Når dokumentet skal lagres, velg knappen Lagre i K-2000 
	Saksbehandler

	5.


	Saksbehandler er ansvarlig for nødvendig underskrift og ekspedering av ferdig undertegnet dokument. Det tas 2 kopier til sentralarkivet som skal til den fysiske saksmappen og kopiboken.
	Saksbehandler

	6.
	Vedlegg til utgående dokument som ikke tidligere er elektronisk lagret i sak/arkivsystemet må leveres arkivet for skanning hvis disse er viktige for saken. 
	Saksbehandler

	7.
	Når dokumentet er endelig, gjøres dokumentet klar for journal i sak/arkivsystemet. Status endres fra R (reservert) til E (ekspedert).
	Saksbehandler


Dersom du gjør feil i sak/arkivsystemet , ta kontakt med arkivet slik at de kan rette opp feilen.

Se kursdokumentasjon EDB

Rutine 8:  Notater

1. Formål

Sikre journalføring og gjenfinning av arkivverdige notater. Full historikk i saken. 

Gi mulighet for oppfølging av interne dokumenter.

2. Tidspunkt/hyppighet/bruk av notat

N-notat brukes til interne brev. X-notat brukes til notater til saksmappen, utredningsnotater, referater som skal journalføres o.l

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse






   Ansvar

	1

.

1.
	Start alltid med å gjøre søk på eksisterende saker i sak/arkivsystemet før eventuell ny sak opprettes. Dersom saken ikke eksisterer fra før, kontaktes sentralarkivet for oppretting av ny sak i sak/arkivsystemet.
	Saksbehandler

Sentralarkiv

	2.
	Registrer opplysningene om notatet. (Velg type N  dersom brev til intern mottaker eller X dersom notat til saksmappe). Legg evt inn intern kopi, tilgangskode (offentlighet) og gruppe (tilgang internt)
	Saksbehandler

	3.
	Produser dokument ved å velge ønsket mal. Du kommer over i Word, skriv  notatet . Når dokumentet skal lagres, velg knappen Lagre i K-2000.
	Saksbehandler

	4.
	Når dokumentet er endelig, gjøres dokumentet klar for journal i sak/arkivsystemet. Status endres fra R (reservert) til E (ekspedert). Saksbehandler er ansvarlig for nødvendig underskrift og ekspedering av ferdig undertegnet dokument. Det tas 2 kopier til sentralarkivet som skal til den fysiske saksmappen og kopiboken.
	Saksbehandler


Dersom du gjør feil i sak/arkivsystemet , ta kontakt med arkivet slik at de kan rette opp feilen.

Se kursdokumentasjon EDB





Rutine 9:  Saksframlegg

1. Formål

Dokumenter som skal utvalgsbehandles.
2. Tidspunkt

Ved behov

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse






   Ansvar


	
	Saksbehandler
	


Dersom du gjør feil i sak/arkivsystemet , ta kontakt med arkivet slik at de kan rette opp feilen.

Se kursdokumentasjon EDB





Rutine 10:  Ekspedering av vedtak

1. Formål

 Underrette om vedtak . 

2. Tidspunkt

Ved behov.

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse






Ansvar

	1.
	Saksutskrift med sakens dokumenter mottas fra møtesekretær.
	Møtesekretær

	2.
	Saksbehandler har ansvaret for ekspedering og gjennomføring av vedtaket.
Ekspedering av vedtak gjøres så snart som mulig etter avholdt møte. Underretning om vedtak gjøres i brevs form.
Saksutskrift kan sendes med som tilleggsopplysning.
	Saksbehandler

	3.
	For opprettelse av brev, se Saksbehandler-rutine 5 (besvare inngående brev) eller Saksbehandler-rutine 6 (utgående dokument i eksisterende sak). 
Saksutskrift kan sendes med som vedlegg. 
	Saksbehandler


Rutine 11:  Innsynsbegjæringer
1. Formål

Gi publikum innsyn i dokumenter i samsvar med Lov om offentlighet i forvaltningen 

§ 2

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov

3. Framgangsmåte

    Rutinebeskrivelse






         Ansvar

	1.
	Ved hjelp av offentlig journal kan publikum be om innsyn i dokumenter.
	Publikum

	2.
	Sentralarkivet er behjelpelig med å identifisere dokumentet det blir begjært innsyn i ved hjelp av offentlig journal.
	Sentralarkiv

	3.
	Det undersøkes om dokumentet er arkivert eller er hos saksbehandler.
	Sentralarkiv

	4.
	Dersom dokumentet er arkivert, sendes saken  til saksbehandler/evt leder.
	Sentralarkiv

	5.
	Saksbehandler/leder vurderer om dokumentet inneholder opplysninger som er unntatt fra innsyn etter gjeldende regler. Dersom dette er tilfelle, må en ta stilling til om en kan gi innsyn til resten av dokumentet eller om hele dokumentet skal bli unntatt fra innsyn.
	Saksbehandler/ leder

	6
	Hvis innsynsbegjæringen blir avslått, skal avslaget grunngis med lovhjemmel (fullstendig paragraf). Dette gjøres skriftlig.
	Saksbehandler/ leder


	
	Klage på resultat av innsynsbegjæring
	

	1.
	Klager på avslag av innsynsbegjæring skal rettes skriftlig.
	Publikum

	2.
	Klagen journalføres på den saken innsynsbegjæringen vedrører.
	Sentralarkiv

	3.
	Klagen sendes saksbehandler/leder for ny behandling.
	Saksbehandler

	4.
	Opprettholdes avslaget, sendes klagen videre til kommunens jurist/rådmann for behandling.
	Jurist/
rådmann

	5.
	Opprettholder de også avslaget, skal innsynsbegjærer orienteres om dette skriftlig (svar skrives via sak/arkivsystemet). Innsynsbegjærer skal gjøres oppmerksom på at han/hun kan påklage avslaget inn for fylkesmannen,
	Sentralarkiv/

saksbehandler

	6.
	Klagen journalføres i den aktuelle saken. 
	Publikum


Rutine 12:  Restanselister
1. Formål

Oppfylle arkivforskriften § 3 – 7.

Kontrollere at inngående dokumenter blir saksbehandlet. 

2. Tidspunkt/hyppighet

Restanselisten kjøres ut hvert kvartal, siste dag i måneden etter kvartal slutt

3. Framgangsmåte

    Rutinebeskrivelse






      Ansvar


	1.
	Restanselisten for perioden produseres og fordeles til de saksbehandlere som har restanser. Ved produsering av restanselister må man ta med den foregående perioden for å fange opp om dokumentene har blitt avskrevet tidligere. 
	Sentralarkivet

	2.
	Dokumenter som er ferdig saksbehandlet, skal avskrives i sak/arkivsystemet innen en uke fra mottatt restanseliste. 

Er dokumenter fortsatt under behandling påføres dette på restanselisten. Restanselisten med påtegnelser returneres sentralarkivet innen en uke fra mottatt dato.
	Saksbehandler

	3.
	Etter fristens utløp produseres ny restanseliste for samme periode, og denne fordeles til leder til informasjon.
	Sentralarkivet


Originale inngående papirdokumenter:

Har man fått utlevert orginale inngående papirdokumenter skal man returnere disse til sentralarkivet for arkivering når disse er ferdig saksbehandlet.  

Rutine 13:  Uavsluttede saker 

1. Formål

Sikre at ferdigbehandlede saker blir avsluttet i sak/arkivsystemet.  

2. Tidspunkt/hyppighet

Rapporten uavsluttede saker kjøres ut hvert kvartal, siste dag i måneden etter kvartal slutt.  

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse






         Ansvar


	1.
	Rapport for uavsluttede saker produseres og fordeles til hver saksbehandler fire ganger i året.
	Sentralarkivet


	
	Saksbehandler/

Sentralarkivet
	


Rutine 14:  Opplæring av nyansatte ledere, saksbehandlere og sekretærer i dokumenthåndteringsrutinene. 
1. Formål

Gi ansatte opplæring i hvordan kommunen behandler sine dokumenter og følge opp at vedtatte dokumenthåndteringsrutiner blir fulgt.

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved nyansettelser

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse






      Ansvar


	1.
	Gi arkivtjenesten og IT-ansvarlig beskjed om nyansettelser i god tid før vedkommende begynner i stillingen.
	Leder

	2.
	Sett av tid, helst i den første arbeidsuken til den nyansatte, til opplæring. Gi lederen til den nyansatte bedskjed om tidspunkt for opplæring.
	Ressursperson i etaten

	3.
	Gjennomfør opplæringen ved å gå igjennom kommunens vedtatte rutiner for dokumenthåndtering. 
	Ressursperson i etaten


NB! Nyansatte skal også få opplæring i bruk av sak/arkivsystemet.
Rutine 15:  Permisjon, endring av stilling og fratredelse

1. Formål

Kommunen skal til enhver tid ha kontroll over hvem som har ansvaret for dokumenter som er til behandling.

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved permisjon, endring av stilling og fratredelse. 

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse






         Ansvar
	1.
	Gi arkivet bedskjed om permisjon, endring av stilling eller fratredelse i god tid før endringen trer i kraft.
	Leder

	2.
	Avtal med den det gjelder når dere skal lage restanseliste, og produser restanselisten for den det gjelder til det avtalte tidspunkt.
	Sentralarkivet

	3.
	Dokumenter som er ferdigbehandlet, avskrives i sak/arkivsystemet. Har man dokumenter som fortsatt er under behandling, skrives det på restanselisten hvem det er som overtar saksbehandlingsansvaret for disse. Eventuelle feil rettes i samråd med arkivet.
	Saksbehandler/ dens leder

	4.
	Arkivet oppdaterer sak/arkivsystemet ved å avslutte saker og omfordele dokumenter som ikke er ferdig behandlet til ny saksbehandler. 
	Sentralarkivet

	5.
	Lederen skal kontrollere med arkivet før saksbehandler går ut i permisjon, endring av stilling eller fratredelse, at ovenfornevnte punkter er utført før endringen trer i kraft. 
	Leder


Rutine 16:  Utlån av sak fra papirarkiv

1. Formål

Oppfylle krav i arkivforskriften §§ 3-10 og 3-11. 

Ha kontroll over saker som er utlånt fra arkivene. 

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse






         Ansvar

	1.
	Henvendelse om utlån rettes til sentralarkivet.
	Saksbehandler

	2.
	Arkivansvarlig finner aktuell sak og legger den i utlånsomslag. Det lånes bare ut hele saker. Ønskes enkelt dokument, får saksbehandler kopi av disse.
	Sentralarkivet/delarkivet     

	3.
	Utlånskort fylles ut og plasseres i arkivet.
	Sentralarkivet/delarkivet

	4.
	Utlånsfeltet fylles ut i sak/arkivsystemet
	Sentralarkivet/delarkivet

	5.
	Saken returneres sentralarkivet/delarkivet i utlånsomslaget.
	Saksbehandler

	6.
	Utlånsfeltet i sak/arkivsystemet slettes, saken arkiveres og utlånskortet fjernes fra arkivet.
	Sentralarkivet/delarkivet

	7.
	Rapport over utlån fra arkivet produseres og fordeles til de saksbehandlerne som har utlånssaker. Rapporten sendes ut 2 ganger i året.
	Sentralarkivet/delarkivet

	8.
	Utlånslisten påføres eventuelle ønsker om forlenget utlån og returneres arkivet sammen med de saker som kan returneres.
	Saksbehandler

	9.
	Returnerte saker behandles som pkt. 6
	Sentralarkivet/delarkivet


Ekstern utlån

For  å unngå at arkivmateriale går tapt, skal det ikke lånes ut saker eller dokumenter fra arkivet til ekstern bruk. I stedet skal dokumentene kopieres.


Rutine 17: Bortsettingsarkiv/Fjernarkiv 

1. Formål

Sikre at arkivmateriale som blir satt bort til bortsettingsarkiv og fjernarkiv blir oppbevart etter arkivloven m/forskrifter.

Oppfylle arkivforskriften § 3-14

2. Tidspunkt/hyppighet

Ved behov


3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse






   Ansvar
	1.
	Det skal ikke settes bort noe til bortsettingsarkiv eller fjernarkiv uten at sentralarkiv er forespurt.
	Den som ønsker å sette bort arkivmateriale

	2.
	Materiale som skal settes bort, skal være i forskriftsmessig stand. Det vil si at det skal være:

· Renset for strikker, binders, stifter, plast o.l

· Utført kassasjon

· Satt i godkjente arkivbokser

· Forskriftsmessig merket
	Sentralarkivet i samarbeid med virksomhet

	3.
	Tilgang til bortsettingsarkiv og fjernarkiv skal godkjennes 

av sentralarkivet. Det er bare sentralarkivet som har nøkkel til 

bortsettingsarkiv og fjernarkiv.
	Sentralarkivet 

	4.
	Det er kun arkivmateriale som skal oppbevares i 

bortsettingsarkiv og fjernarkiv. Kommunen skal ha egne rom 

til rekvisita og lignende
	Rådmannen


Rutine 18: Driftsstans
1. Formål

      Sikre at arkivverdige dokumenter blir journalført i henhold til vedtatte rutiner og

      gjeldende lover og regler i etterkant av driftsstansen.

2. Tidspunkt/hyppighet

       Ved lengre driftsstans

3. Framgangsmåte

Rutinebeskrivelse






         Ansvar


	1.
	Inngående dokumenter
Dokumenter som trenger umiddelbar saksbehandling, blir kopiert og kopien levert til saksbehandler. Originalen blir liggende igjen på arkivet. 

Det er viktig at saksbehandlere selv tar kontakt med arkivet for å avklare om doukumeter tregner umiddelbar saksbehandling. 

Når driftsstansen opphører, journalføres dokumentene i h.h.t rutine 1. 

Kopier saksbehandlere har mottatt under driftsstansen, skal nå makuleres og erstattes av originalen
	Sentralarkivet

Saksbehandler

Arkivet

Saksbehandler

	2.
	Utgående dokumenter

Utgående dokumenter produseres, lagres og sendes ut.

Viktig at det tas to kopier av ferdig undertegnet dokument, samt en kopi av evntuelle vedlegg i h.h.t. til rutinene for utgående dokumenter. 

Saksbehandlere som produserer og sender ut dokumenter under driftsstansen må ha oversikt over de dokumenter de sender ut.

Når driftsstansen opphører må saksbehandler gå inn i sak/arkivsystemet og opprette journalpost og tilknytte dokumentet.  
	Saksbehandler
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